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Copilot-Chat von Microsoft nutzen 
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1 Nutzung des Copilot-Chats in Teams von Microsoft 

1.1 Aufschalten in Teams 
Öffnen Sie auf Ihrem Gerät Teams. Gehen Sie auf das Symbol mit den drei Punkten . 

  
 

Dort suchen Sie nach dem Dienst „Copilot“  mit der Suchfunktion.  

 

 
 
 

1.2 Die Funktion anpinnen und nutzen 
 
Pinnen Sie danach die Funktion an, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol 

klicken  und „Pin“ anwählen. 
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Wählen Sie über „Auto“ das gewünschte Modell und über 

das Pluszeichen einen zusätzlichen Inhalt. 
 
Wichtig: Beachten Sie bei einem Upload die Vorgaben  
zu Urheberrecht und Datenschutz der BBW-Richtlinie. 
 

 
 

 
 
Wichtig: Zentral für einen gelungen Output ist der detaillierte Prompt.  
 

2 Nutzung des Copilot-Chats in M365 
Eine andere Möglichkeit den Copilot-Chat von M365 zu nutzen, ist die App-Umgebung der 
Browserversion von M365. Logge dich hierfür mit office.com und den Schuldaten ein. Der 

Copilot wird hier „Chat“ genannt.  

Der Copilot von Microsoft ist multimodal. Sie können Bilder, Infografiken und Texte produzieren, 
aber auch bestehende Texte zusammenfassen oder analysieren. Sie können auch direkt 
Officedokumente wie Word oder Powerpoint erstellen und nach Quellen im Internet suchen lassen. 
Wichtig: Geben Sie der KI einen entsprechenden Auftrag, sagen Sie ihr, was der Output sein 

soll und mit welchem Input sie arbeiten soll.  

Wichtig: Beachten Sie dabei die Vorgaben zu Urheberrecht und Datenschutz der BBW-
Richtlinie. 
 

  
  

 

https://www.office.com/
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3 Nutzung des Copiloten von Microsoft in Edge 
Klicke auf das Copilot-Symbol im Edge-Browser.  

 

 
 
 
 


